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Аннотация 
В статье представлена информационная тех-
нология документального закрепления принятия 
управленческого решения, связывающая множе-
ство работ и множество исполнителей, основан-
ная на использовании электронных таблиц. По-
дробно описаны формулы Excel, лежащие в ос-
нове данной технологии. Приведен пример при-
менения технологии для решения практической 
задачи по распределению работ между исполни-
телями. 
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Abstract 
The article presents the information technology 
of documenting the adoption of managerial deci-
sions, linking a set of work and a set of performers, 
based on the use of spreadsheets. The Excel formu-
las underlying this technology are described in de-
tail. An example of the application of technology to 
solve the practical problem of the distribution of work 
between the performers is given. 
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Управление пронизывает все сферы 
деятельности человека и тесно связано с 
процессами принятия решений. Наиболее 
ответственным и сложным этапом процесса 
принятия решения является выбор того или 
иного варианта решения и последующее за-
крепление его в документе. Опыт показы-
вает, что выполнение данного этапа может 
быть растянуто во времени, должно учиты-
вать различные интересы работников, а в 
случае значительного количества будущих 
исполнителей может потребовать исполь-
зование инструментальных средств для 
фиксации принятого решения и проведения 
его формального контроля, анализа и 
учета. В статье представлена информаци-
онная технология документального закреп-
ления принятия управленческого решения, 
связывающая множество работ и множе-
ство исполнителей, основанная на исполь-
зовании электронных таблиц Excel. 
 Сформулируем постановку задачи. 
Пусть даны множество исполнителей X = 
{xi},   i = 1, …, n  и множество работ Y = {yj}, 
j = 1, …, m. Требуется установить функцио-
нальное соответствие между множествами 
X и Y. Рассмотрим случай инъективного 
отображения множества X в множество Y, 
т.е. такого отображения, при котором со-
блюдаются следующие требования:  
– для каждого исполнителя найдется 
работа: ∀x_(i  )∃y_j; 
– исполнителей меньше, чем работ: n ≤ 
m, т.е. найдутся работы, которым не назна-
чены исполнители; 
– все исполнители выполняют различ-
ные работы: xi ≠ хj → y(xi) ≠ y(хj) – свойство 
инъективности. 
Описанная ситуация актуальна в слу-
чаях, когда преследуются образовательные 
и/или воспитательные цели.  
Принятое решение формально пред-
ставляет собой таблицу, состоящую из 
списка исполнителей, напротив каждого из 
которых записана закрепленная за ним ра-
бота.  
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Закрепление принятого решения вы-
полняется в документе. Несмотря на то, что 
основная масса документов создается с ис-
пользованием текстового процессора Word, 
неразвитость его функциональных средств 
обработки табличных данных приводит 
необходимости использования электрон-
ных таблиц Excel, по крайней мере в каче-
стве объектов, вставляемых в текстовый 
документ Word. 
Электронные таблицы Excel, так же как 
их аналоги, обладают широким набором 
функций, собственных и сторонних 
надстроек, которые позволяют разработчи-
кам приложений эффективно организовать 
процедуры контроля, анализа и учета вво-
димых данных и, следовательно, повысить 
принимаемых управленческих решений [1 – 
8]. 
Установление соответствия между 
множествами X и Y может выполняться цен-
трализованно лицом, принимающим реше-
ние, либо асинхронно всеми исполните-
лями. Второй вариант является более пред-
почтительным, поскольку он позволяет су-
щественно сократить время, затрачивае-
мое руководителем на организационные 
мероприятия по принятию решения, учесть 
интересы исполнителей и предотвратить 
возможные конфликты. В этом случае файл 
с электронными таблицами достаточно раз-
местить в облачном хранилище, делегиро-
вав права внесения изменений в файл всем 
исполнителям. 
Для определенности в качестве пред-
метной области выберем образовательную 
деятельность и предположим, что имеется 
список работ, состоящий из 30 тем (рефера-
тов, контрольных, курсовых или выпускных 
работ). Имеется список исполнителей, со-
стоящий из 25 студентов. Решается акту-
альная задача закрепления за каждым сту-
дентом уникальной темы работы.  
Создадим рабочую книгу как файл, 
предназначенный для записи и хранения 
таблицы, в которой будет отображено за-
крепление тем работ за исполнителями. Пе-
реименуем один из рабочих листов (напри-
мер, «Лист 1») в «СписокТемРабот» и по-
строим на нем таблицу с графами, содержа-
щими порядковые номера записей, иденти-
фикаторы студентов и идентификаторы тем 
работ. В качестве идентификаторов можно 
выбрать фамилию, имя и отчество сту-
дента, номер и название темы работы, од-
нако для наглядности описания разработан-
ной информационной технологии целесооб-
разно конкретизировать идентификаторы 
позже, перед непосредственным практиче-
ским использованием таблицы. Зальем 
цветом ячейки, которые до начала закреп-
ления тем работ должны быть пустыми, а в 
процессе закрепления должны быть запол-
нены. Остальные ячейки таблицы рекомен-
дуется защитить от изменений. На рис. 1 по-
казан один из возможных вариантов струк-
туры таблицы в стадии ее заполнения. 
Для того чтобы контролировать про-
цесс ввода идентификаторов исполнителей 
в столбце В таблицы, создадим выпадаю-
щий список, основанный на проверке вводи-
мых данных. С этой целью переименуем, 
например, «Лист 2» в «СписокСтудентов» и 
построим на нем таблицу с идентификато-
рами исполнителей (списком студентов). 
Предположим, что численность группы 
равна 25. Тогда диапазон ячеек с идентифи-
каторами студентов с учетом заголовка таб-
лицы и столбца с их порядковыми номе-
рами записывается как В2:В26.  
Для поиска студентов, которые не вы-
брали тему работы, добавим к таблице 
«СписокСтудентов» столбец С и столбец D, 
в которых будут вычисляться соответ-
ственно порядковые номера студентов, не 
сделавших выбор, и идентификаторы таких 
студентов.  
В ячейки диапазона С2:С27 запишем 
формулу, по которой Excel последова-
тельно проверяет наличие записей из таб-
лицы «СписокСтудентов» в диапазоне 
В2:В26 в таблице «СписокТемРабот» в том 
же диапазоне. Если запись отсутствует, в 
текущей строке столбца С таблицы «Спи-
сокСтудентов» формируется порядковый 
номер студента, иначе действия не произ-
водятся.  




Здесь используется особенность функ-
ции ЕСЛИ, которая интерпретирует число 0 
как «ложь», остальные числа как «истину». 
Протянем формулу до конца диапазона. 
Отметим, что столбец С анализируе-
мой таблицы строится как вспомогательное 
средство для определения идентификато-
ров студентов, которые еще не выбрали 
тему работы. 
В ячейки диапазона D2:D27 запишем 
формулу, по которой Excel последова-
тельно проверяет записи из смежного 
столбца С2:С26, упорядочивает их по воз-
растанию и формирует список идентифика-
торов студентов, не сделавших выбор, без 
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пропуска ячеек. Такой список удобно ис-
пользовать для составления управленче-
ских документов: объявлений, распоряже-
ний, электронных сообщений и т.п. 







– функция НАИМЕНЬШИЙ позволяет 
соблюсти порядок, в котором студенты за-
писаны в столбце В (алфавитный по возрас-
танию); 
– функция ИНДЕКС используется для 
выборки идентификатора студента из ис-
ходного списка идентификаторов; 
– функция ЕСЛИОШИБКА используется 
для того, чтобы скрыть возможные сообще-
ния об ошибках. 
Приведенная формула является фор-
мулой массива, и ее ввод необходимо за-
вершить одновременным нажатием клавиш 
Ctrl + Shift +Enter. 
Протянем формулу до конца диапазона 
и с учетом выбора студентов, показанного 
на рис. 1, получим таблицу со списками, по-
казанную на рис. 2. 
С целью исключения повторного ввода 
в таблицу «СписокТемРабот» одинаковых 
идентификаторов студентов, создадим ди-
намически формируемый список, из кото-
рого производится выбор, на основе списка 
студентов, не сделавших выбор (столбец 
D). Выполним команду 
Формулы → Определенные имена → 
Диспетчер имен → Присвоить имя: Сту-
денты → Область: Книга → Диапазон:  
=СМЕЩ(СписокСтудентов!$D$2;;;СЧЁ-
ТЕСЛИ(СписокСтудентов! 
$D$2:$D$26;"*?")) → ОК. 
Здесь  
– функция СЧЁТЕСЛИ вычисляет 
длину списка студентов; 
– функция СМЕЩ задает начало и ко-
нец списка студентов с нулевым смеще-
нием по строкам и столбцам от его начала, 
задаваемого ячейкой D2. 
Наконец, на листе «СписокТемРабот» 
выделим закрашенный диапазон В6:В35 и 
укажем, что данные в данном диапазоне вы-
бираются из списка «Студенты»: 
Данные → Работа с данными → Про-
верка данных → Тип данных: Список → Ис-
точник: =Студенты → ОК. 
Убедимся в том, что в результате ввод 
идентификаторов исполнителей произво-
дится только из списка исполнителей, кото-
рые еще не сделали выбор (рис. 3).  
После того, как в таблицу «Список-
ТемРабот» невозможно будет добавить но-
вую запись, поставленную задачу можно 
считать решенной.  
 
Рис. 1. Структура таблицы, содержащей за-
крепление работ за исполнителями 
 
Рис. 2. Таблица со списками всех исполни-
телей и исполнителей, не сделавших выбор 
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Таким образом, представлена перспек-
тивная информационная технология фор-
мирования динамически создаваемых спис-
ков, разработанная с использованием элек-
тронных таблиц Excel и позволяющая уста-
навливать инъективное соответствие 
между множеством исполнителей и множе-
ством работ. Описаны формулы и команды 
для контролируемого формирования дина-
мических списков исполнителей работ. Ис-
пользование данной технологии суще-
ственно снижает трудоемкость управленче-
ского труда в образовательных учрежде-
ниях и позволяет исключить ошибки в про-
цессе принятия решений. Структура таблиц 
может быть настроена на потребности 
пользователя. Технология воспроизво-
дится на компьютерах любой мощности, 
оснащенных табличным процессором неза-
висимо от его разработчика и используемой 
операционной системы. Дальнейшее раз-
витие представленной технологии видится 
в учете закрепления руководителей за ра-
ботами и возможных ограничений. 
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Рис. 3. Ввод уникальных исполнителей 
